EK-2

LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

https://obs.gop.edu.tr/oibs/ina_app/ adresinden aday ¢evrim i¢i olarak gerceklestirir.

HIZMETIN
SIRA | _ _ _ TAMAMLANMA
NO  HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEC)
Lisansustl Programlara  |Ana Bilim Dal Kurul Karari
1 [Kaytticin Kontenjanlarin  [Enstitd Yonetim Kurulu Karari ) > Hafta
" Belirlenmesi, On http://gop.edu.tr Lisansustu Egitim Enstitisti Ana Sayfasi Ogrenci Otomasyonu (Basvuru Sistemi)
Kosullar ve Duyurular ‘nden
internet (izerinden
https://obs.gop.edu.tr/oibs/ina _app/ adresinden adayin ¢evrim i¢i basvurusu ile gerceklestirilir. Aday
asagidaki bilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlis beyanda bulunanlarin basvurusu gegersiz
sayilir.
) Aday Kimlik Bilgilerini,
2. |Ogrenci Kabuli ALES Notunu, 10 Dakika
Yabanci Dil Notunu (Doktora icin),
Basvuracagi ABD/Program Tercihini,
Adres Bilgileri,
lletisim Bilgileri,
Mezuniyet Bilgileri.
3 Adaylar Sinavlara Bilim Sinavina Katilacak Doktora Programi Adaylar sinava girmeden internet Basvuru giktisini 1 dakika
" |Girmeden alacaklar.
Dilekce
4. Jamsman/Danigman Ana Bilim Dali Kurul Karari 5 is Gindi
gisikiig Enstitd Yonetim Kurulu Karar
5. [Kesin kayit islemleri Internet tizerinden 5 Dakika



http://gop.edu.tr/
https://obs.gop.edu.tr/oibs/ina_app/
https://obs.gop.edu.tr/oibs/ina_app/

Kayit Yenileme islemleri ve

internet (izerinden
https://obs.gop.edu.tr/oibs/std/login.aspx adresinden aday ¢evrim ici olarak kayit yenileme iglemlerini
ve ders secme islemleri gerceklestirilir.

Ogrenci Katki Payi, (Yasal siiresi dolan Yiiksek lisans/Doktora dgrencileri) 5 dakika
Ders Kaydi e . e
Ogrenci, Kullanici Adi ve Sifresi ile giris yapar,
Otomasyon Uzerinden ders segme iglemini tamamlar,
Ogrenci tarafindan yapilan ders kaydini danismani kontrol edip onaylar.
7. . Ana Bilim Dali kurul karan, Degisken
Ana Bilim /Program Enstitii Yonetim Kurulu Karari
acma ve kapama Universite Senatosunun onayi.
8. |Ogrenci isleri ile ilgili Ogrenci Kimlik beyani 1 glin
belgelerin verilmesi Baskasinin teslim almasi durumunda dilekge
9. [Sinavlar Akademik takvimde belirtilen siireler icinde 2 Hafta
10. [Sinav Notuna itiraz Dilekce (ilan Tarihi itibari ile 7 giin icinde) 5 i Giini
11. [Disiplin sorusturmasi Sorusturma aciimasi igin dilekge 2 hafta
islemleri Sorusturmaci tayin edilmesi
Sorusturmaci raporu
12. |5 Belir] Ana Bilim Dali Karari 5 Is Giinii
animan befirieme Enstiti Yonetim Kurulu Karari
13 Mazeretli Ders Kayit Dilekge ile Ana Bilim dalina basvuru (Her yariyilin baglamasindan itibaren 21 giin icinde basvurulur) |5 is Ginii
14. _ Dilekge 5 Is Giinii
Ders Intibak ve Kredi Not Durum Belgesi
Transferi Bagvurusu Ders Igerikleri
/Ana Bilim Dali Karari
Enstiti Yénetim Kurulu Karari
15. Dilekce SR
Kayit Dondurma Bas;,vurusuEns,[i,[.L.I Yénetim Kurulu Karar 5 Is Guna
Dilekge
Diploma
. : Ogrenci Belgesi
Yatay Gegis Talebi ¥ s . C
16. Basvurusu Aldigi Dersleri Gosterir Belge (Transkript) 10 Is Gini

ALES Belgesi
Disiplin Cezasi Alip / Almadigina Dair Belge
Enstitd Yénetim Kurulu Karari




Farkl Universiteden/

Dilekge (Her yanyilin baslangicinda Akademik Takvimde belirtilen tarihten 6nce bagvurulur)

17. |Enstitiden Ders Alma /Ana Bilim Dal Kurul Karari 5 is Gunii
Basvurusu Enstitd Yonetim Kurulu
Tez Konusu Onerisi
Tez Konusu Onerisi Bildirim Formu
Tez Konusu Belirleme, Tez Veri Girig Formu PSP
18. Degistirme Tez Konusu Onerisi Degisikligi Formu S ls Glnd
/Ana Bilim Dali Kurul Karari
Enstitd Yonetim Kurulu Karari
\Ylz yuze

19.

Tez Savunma Sinavi
Sonucu

Sinav tarihinden itibaren

Tez Savunma Sinav Tutanagi

Tez Savunma Jiiri Uyeleri Degerlendirme Raporu
Ust Yazi ile Enstitilye Gonderiimesi

Sinavlarda 3 Is
GUnu

Cevrim ici
Sinavlarda 10 is
GUnU

Tez Teslimi ve Mezuniyet

Sinav tarihinden itibaren
llisik Kesme Formu
Tez Veri Giris Formu

20. islemleri CD (2 Adet) 30 s Glnd
Bir Adet Ciltli tez
Enstitd Yonetim Kurulu Karari
21. |Askerlik islemleri Sevk Tehiri Tarihinden 2 Ay Once 1 Hafta
Dilekge
Danigman Onayi _
22. |Anket Uygulamasi Anket Ornegi (2 Adet) 11s Gunu
Nifus Clzdani Fotokopisi (2 Adet)
Ust Yaz lle Enstitiye Gonderilmesi
23. |YOK istatistikleri istenen Istatistiklere iligkin istek Yazisi 1is Ginii
24. KYK istatistikleri istenen istatistiklere iligkin istek Yazisi 1is Guni
25. Web sayfasi igslemleri Guncelleme ve Gelen Duyurularnn Yayinlanmasi 2 Saat




Basvuru Formu,

Ozgecmis,
Ntfus Clizdani Fotokopisi,
ALES Belgesi,
26 Arastirma Gorevlisi Yabanci Dil Sonug Belgesi, 15 Giin
" |bagvurusu Askerlik Son Durum Belgesi,
Mezuniyet Belgesi,
3 Adet Fotograf,
Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
ilan Edilen Program Alaninda Lisansiistii Egitim Yapiyor Olundugunu Belgelemek,
27 Gelen- C_-?uiden Evrak Kayit 5 Dakika
Islemleri
28. |Glndem Hazirlanmasi 1 Saat
Enstitd Yénetim Kurulu U
29. Kararlarinin Dagitim 3 Is Ganil
30. Enstitd Yénetim_ Kurulu _ > Saat
Kararlarinin Arsivlenmesi
31 [Yonetim Kurulu _ _
" |Kararlarnin Islenmesi Yonetim Kurulunda Alinan Kararlarin Internet Ortaminda Yayinlanmasi ve Mail Yoluyla Gelmesi 5 Is Glnd
32. EPQUK Ba}<|m-0nar|m Bakim-Onarim Talep Formu. 2 Hafta
izmetleri
Intiyag Duyulan Malzeme icin Malzeme istek Formu Diizenlenmesi,
Satin Alma igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,
Malzemeler Igin Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartiimasi,
Malzeme icin Teklif Ainmasi,
33. |Malzeme Istekleri Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Dizenlenmesi, 4 is Guni
Alinacak Malzeme igin Onay Belgesi Diizenlenmesi,
Muayene ve Kabul Komisyon Tutana@inin Diizenlenmesi,
Tasinira Giren Malzemeler igin, Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi,
Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.
Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim, yénetim kurulu karari, ders yiku bilgi formu
dlzenlenir (Bir defaya mahsus) S6z konusu belgeler degisiklik olmadigi siirece 6deme emri belgesine
baglanmaz.
34. [Ek Ders Ucretleri Diger aylarda Ana Bilim dali bagkanh@indan gelecek haftalik ders programi, ders dagihm cizelgesi, 3 is Giinii

personelin izin rapor durumunu goésteren yazi, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi dizenlenip 6deme emri belgesine baglanarak imzalari tamamlattirildiktan

sonra Strateji Gelistirme Daire baskanligina édenmek lizere génderilir.




Ana Bilim Dali Karar
Enstitli Yonetim Kurulu Karar

35. |Gegici Gorev Yollugu Gorevlendirme Onayi 10 is Guni
Yurtici/Yurtdisi Gegici gorev Yollugu Beyannamesi
Odeme Emri Belgesi (Tahakkuk) dizenlenmesi
. - Kiginin kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak vekaletnamenin asli
36. Diploma teslimi Diploma defterine imza 10 dk.
Diploma, égrenci kimlik Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani .
37. . 10 Gin
karti kaybi Dilekce
38. i(glg(larri?ecrli Kimlik Kart Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi tarafindan cikartilacaktir. 1Ay
Ogrenci basvuru formu
39. Burs basvuru islemleri Gelir durumunu gosterir belge 1ay
Okuyan kardes belgesi
Ogrenci bagvurusu
40. [Kayit silme iglemleri Kimlik karti 1 Hafta
Enstiti Yénetim Kurulu Karari
Egitim-Ogretim Baslamadan Bir ay Once
. . Dilekge
41. |Afiglemleri Transkript 1ay
Is Yerinden Calistigina Dair Belge
4, [Snavdegerlendirme =l oy e 2 Hafta
sonucuna ltiraz iglemleri
43. |Kismi zamanli galisma Form 2 Gln

Formun Saglik Kultar Daire Bagkanligina Bildirimi




44.

Maas 6demeleri

1-2914 Sayilh Kanun geregince 6zluk haklar 6demeleri

Varsa kidem, derece terfi,

Kesinti girisleri (ilac, muayene katilim payi, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik,
saglik raporlari)

Personel hareket onayi,

Aile Yardimi Bildirimi

Asgari Gegim indirimi Formu

Odeme emri belgesi.

10 glin

45.

SGK kesenek gbnderme

Bilgi islem Dairesi Baskanligi tarafindan génderilecek TXT dosyasi

10 glin

46.

Yurt ici gecici
go6reviendirme yolluk
Odemeleri

Enstiti Yonetim Kurulu karari,
Gorevlendirme onayi,

Banka havale dilekcgesi,

Gidis-DonUs Bileti veya Rayic Belgesi

Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
Harcama talimati

Odeme emri belgesi

2 gln

47.

Tasinir islem Fisi Kesimi

Fatura Fotokopisi
Mal Alim Kabul Tutanagi
Tasinir Islem Fisi Makbuzu

30 DK

48.

Tasinir iglem figi ¢ikisi

Tasinir islem Fisi Makbuzu
Fatura Fotokopisi
Cikis yapilacak kisi adi

20 DK

49.

Demirbas malzeme teslimi

Teslim tutanagi
Zimmet Figi

1 Saat

50.

Demirbas zimmet disimi

1.B6luim ve Birim malzeme disim ve hurdaya ayirma istek yazisi

2 Saat

51.

Mal ve hizmet alimlarinin
karsilanmasi

Satin alma talep formu,

On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
Teslim tutanag,

Tasinir iglem figi,

Vergi borcu olmadigina dair belge,

Mal ve hizmet alimi kabul tutanagi,

Fatura,

Odeme emri

1 saat




Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli,
Fotokopi, Bilgisayar vs.
Basvuru,
Onarim Tamir Bakim g_nay belgeil, tutanas
52. |Hizmet bedellerinin lyasa araslirma tutanag, 2 saat
5denmesi Teklif formu, §
Mal alim kabul tutanag,
Fatura,
\Vergi borcu olmadigina dair yazi,
Odeme emri,

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

llk Miracaat Yeri [Enstiti MidurlGgi Ikinci Miracaat Yeri  [Enstiti MiidarlGgi

Isim Mustafa KARACA Isim Dog. Dr. Ercan CACAN

Unvan Enstiti Sekreteri Unvan Enstitt Madari

Adres Lisansustu Egitim Enstitd Mudurliga Adres Lisansustu Egitim Enstitd MudarlGga
Tel. 03562521616 Tel. 03562521616

e-Posta lisansustu@gop.edu.tr e-Posta lisansustu@gop.edu.tr



mailto:egitimbilenst@cumhuriyet.edu.tr
mailto:egitimbilenst@cumhuriyet.edu.tr

